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项目实施与竣工资料协同说明

上工作流与 下 料如何配合线 线 资
 适用于甲方领导、项目管理人员和施工班组 · 珠海南山地质灾害治理工程示例版

一句话原则  系统负责提醒、汇总、计算和留痕；现场原始记录可以打印手填；扫描回传不强制，最终以线上版与线下

完整竣工资料共同交付。

1. 三 人 分 需要做什类 员 别 么

角色 主要使用方式 不要求做的事情

甲方领导/项目负责人
查看项目概况、风险、进度、正式资料；在首屏提出指导、

提醒或质询。
不填写现场台账，不整理或审批施工原始记录。

甲方及岩森现场管理人员
安排工作、查看班组报送、下载项目模板、确认线下资料完

成、整理正式日志与竣工资料。
不必把纸质表格再次完整录入网页。

施工班组
查看分配任务；填写少量日报和照片；按需要下载、打印并

手填现场原始记录。
不承担复杂审批，不负责组织完整竣工资料。

2. 什 在 上做，什 在 下做么 线 么 线

先 上完成优 线

 自动配单、材料汇总、发货与到货差异计算。

 工作面进度、班组日报、候选照片、问题整改和风险提醒。

 实际施工布局图、竣工布局图、施工日志汇总和竣工资料目录。

 系统生成的 Word、Excel、PDF 和线上留存版本。

先下 后打印手填优 载

 锚杆钻孔、安装、注浆等连续施工原始记录。

 基础开挖、混凝土、钢柱、绳网安装等现场实测记录。

 安全教育、技术交底、班前活动、隐蔽检查和现场验收等需要多人签字的资料。

 现场测量、材料领用、二次搬运和工序交接等边作业边记录的表格。

3. 下 料的最 理流程线 资 简处

1. 在对应工作面或工序中点击“下载本项目模板”，固定项目信息和设计参数已经预填。

2. 班组长或管理人员打印后，在现场按实际情况手工填写并签字。

3. 班组可标记“已填写并移交”；管理人员也可以直接确认“线下资料已完成”。

4. 扫描件可上传，也可以不上传。未上传时，线上竣工资料自动注明“本项资料详见线下归档版本”。

5. 最终由系统生成线上资料包，并与线下签字原件、补充文件合并形成完整竣工资料。
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避免重复劳动  同一份纸质原始记录不要求再逐字段录入网页；线上只保留必要状态、责任人、完成时间和可选扫描

件。

给项目管理人员的操作口径

4. 下 料状 如何理解线 资 态

状态 含义 对竣工资料的影响

待准备 尚未下载或安排填写。 计入待办或缺项。

模板已下载 已经取得当前项目适用版本。 仍需完成现场填写。

已填写并移交 班组已经把纸质记录交给管理人员。 等待管理人员整理或确认。

线下资料已完成 纸质资料已经填写、签认并纳入线下归档。 不再作为资料缺项；线上注明详见线下版。

扫描件已上传 在完成线下归档基础上增加线上扫描件。 线上可直接查看，但不是强制要求。

5. 个完成指 必 分两 标 须 开

指标 统计口径 管理用途

项目资料完成度 线上文件已完成 + 已确认线下完成。 判断项目工作和竣工资料是否齐套。

线上可查率 已经有数字文件或扫描件的资料比例。 判断远程查看便利程度，不作为强制施工考核。

重要  “线下资料已完成但没有上传扫描件”属于资料已完成，不应继续显示为红色缺项。

6. 限与交接权

 施工班组只处理被分配工作面的轻量报送、照片和纸质原始记录。

 甲方现场管理人员与岩森现场管理人员拥有相近的资料处理权限，可以互相接手。

 甲方领导可进入详情查看和下载，但默认不编辑现场记录。

 人员调离或更换不影响资料状态；所有下载、确认、重新打开和上传动作保留时间与操作人。

7. 最 交付 果终 结

最终项目可以同时保留：

 网站上的项目过程、系统生成资料和版本记录；

 装订保存的纸质原始记录和签字文件；

 由管理人员线下补充、修改、签章并合并形成的最终完整版竣工资料；

 最终完整版回传文件（建议上传，但不影响线下完成事实）。
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